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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานทีข่องโรงเรียนสังกดัสพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:โรงเรียนบา้นส้มป่อยสพป.มุกดาหาร 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใชอ้าคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกดัสพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:โรงเรียนบา้นส้มป่อยสพป.มุกดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาพ.ศ. 2539 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สถาบนัการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน การขอใชอ้าคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกดัสพฐ.  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการโรงเรียน/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
การขอใชอ้าคารสถานท่ีอนุญาตใหใ้ชเ้ป็นการชัว่คราวเท่านั้นและตอ้งอยูใ่นเง่ือนไขดงัต่อไปน้ี  
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 ไม่ใชอ้าคารสถานท่ีกระท าในส่ิงผดิกฎหมาย 
 ไม่ใชอ้าคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขดัต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอนัดีต่อประชาชน 
 ไม่ใชอ้าคารสถานท่ีเพื่อจดังานร่ืนเริงในรูปแบบต่างๆท่ีจะก่อใหเ้กิดเสียงดงัจนเป็นเหตุเดือดร้อนร าคาญแก่ผูอ้ยูอ่าศยั
ในบริเวณใกลเ้คียง 
 ไม่ใชอ้าคารสถานท่ีจดักิจกรรมบางประเภทเช่นดิสโกเธคหรือกิจกรรมอ่ืนๆในท านองเดียวกนัในอาคารสถานท่ีของ
สถานศึกษา 
 ไม่ใชอ้าคารสถานท่ีเพื่อการอยา่งอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไวใ้นค าขออาคารสถานท่ี 
 โดยท่ีสถานศึกษาเป็นสถานท่ีราชการบุคคลอ่ืนจะเขา้มาตอ้งปฏิบติัตนใหช้อบดว้ยวฒันธรรมและศีลธรรมอนัดีตลอด
ทั้งตอ้งเช่ือฟังหวัหนา้สถานศึกษาหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายซ่ึงเป็นผูรั้บผดิชอบรักษาสถานท่ีนั้น  
 การใชอ้าคารสถานท่ีเพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะตอ้งไม่กระทบต่อการเรียนการสอนของ
สถานศึกษานั้นๆตอ้งใหค้วามเป็นธรรมและเสมอภาคกบัทุกพรรคการเมือง 
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถว้นของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

15 นาที โรงเรียนบา้น
ส้มป่อยสพป.
มุกดาหาร 

(เจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบค าขอ
และรายการ
เอกสารหรือ
หลกัฐานและแจง้
ใหผู้ย้ืน่ค  าขอ
ทราบทนัทีกรณีท่ี
เห็นวา่ค าขอไม่
ถูกตอ้งหรือขาด
เอกสารหรือ
หลกัฐานใด) 

2) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

พิจารณาและจดัท าหนงัสือ
แจง้ผลการพิจารณาเสนอ

2 วนั โรงเรียนบา้น
ส้มป่อยสพป.

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

 ผูอ้  านวยการโรงเรียน 
ลงนาม 
 

มุกดาหาร 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (เอกสารตอ้งเหลือ
อายเุกิน 3 เดือนณ
วนัยืน่ค าขอ) 

2) 
ส าเนาทะเบียน

บา้น 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (เอกสารตอ้งเหลือ
อายเุกิน 3 เดือนณ
วนัยืน่ค าขอ) 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณียท่ี์โรงเรียนบา้นส้มป่อย 

หมายเหตุ(โรงเรียนบ้านส้มป่อยต าบลนาสีนวนอ าเภอเมืองจังหวดัมกุดาหาร 49000) 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณียท่ี์ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 

หมายเหตุ(ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษามกุดาหารต าบลมกุดาหารอ าเภอเมืองจังหวดัมกุดาหาร 
49000) 

3) ช่องทางการร้องเรียนสายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน (1111)  ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาลถนน
พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 
หมายเหตุ- 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วนัทีพ่มิพ์ 19/07/2558 
สถานะ รออนุมติัขั้นท่ี 1 โดยหวัหนา้

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท าโดย ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นส้มป่อย

สพป.มุกดาหารสพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


